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Zarzadzenie Nr 180/2022
Wojta Gminy Wreczyca Wielka
z dnia 30 grudnia 2022 roku

w sprawie regulaminu udzielania zamowien publicznych o wartoSci szacunkowej
nieprzekraczajacej kwoty 130 000 zlotych

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt. 3 i 4 i art. 60 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2022 r. poz. 559 z po6zn. zm.) w zwigzku z art.
2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrze$nia 2019 r. Prawo zamdwien publicznych (Dz. U.
z 2022 r. poz. 1710 z pézn. zm.) i art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 1634 z p6zn. zm.)

Zarzadzam, co nastepuje:

§1.
Wprowadzam Regulamin udzielania zamowien publicznych w Urzedzie Gminy Wreczyca
Wielka, zwany dalej Regulaminem, ktérych warto$¢ nie przekracza kwoty 130 000 ztotych,
stanowigcy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.
Wykonywanie zarzadzenia powierzam Kierownikom Referatow, osobom zatrudnionym
na samodzielnych stanowiskach, pracownikom - kazdemu w zakresie jego dziatania.

§ 3.

Traci moc Zarzadzenie Nr 136/2020 Wojta Gminy Wreczyca Wielka z dnia 31 grudnia
2020 r. w sprawie regulaminu udzielania zamdéwien publicznych o wartosci szacunkowej
nieprzekraczajacej kwoty 130 000 ztotych.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalgcznik do Zarzqdzenia Nr 180/2022
Wojta Gminy Wreczyca Wielka
z dnia 30 grudnia 2022 roku

REGULAMIN

UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH O WARTOSCI SZACUNKOWEJ
NIEPRZEKRACZAJACEJ KWOTY 130 000 ZX.OTYCH

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

1. Regulamin okresla wewnetrzng organizacj¢ postepowania w sprawach udzielania,
realizowanych przez Urzad Gminy Wreczyca Wielka zamowien publicznych na dostawy,
ustugi lub roboty budowlane o wartosci szacunkowej nieprzekraczajacej kwoty 130 000
ztotych.

2. Do udzielenia zamowien, o ktérych mowa w ust. 1 nalezy stosowaé postanowienia
niniejszego regulaminu.

3. Czynno$ci zwigzane z udzieleniem zamowienia wykonuja pracownicy Urzedu Gminy
zapewniajacy bezstronnos¢ i obiektywizm.

4. Wydatkowanie $rodkéw powinno odbywac si¢ z zachowaniem zasad:

1) wuczciwej konkurencji, rownego traktowania wykonawcow, proporcjonalnosci

1 przejrzystosci,

2) racjonalnego gospodarowania $rodkami publicznymi, w tym zasady wydatkowania

srodkow publicznych w sposob celowy, oszczedny oraz umozliwiajacy terminowg

realizacj¢ zadan, a takze zasady optymalnego doboru metod i $rodkow w celu uzyskania
najlepszych efektow z danych naktadow.

Postepowanie w sprawie udzielenia zamdwienia jest jawne.

6. Postgpowanie w sprawie udzielenia zamowienia prowadzi si¢ w jezyku polskim.

o

§2.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) zamawiajacym — nalezy przez to rozumie¢ Gming Wreczyca Wielka, reprezentowang
przez Wojta Gminy;

2) zamoOwieniach — nalezy przez to rozumie¢ odptatne umowy, ktorych przedmiotem sa ushugi,
dostawy lub roboty budowlane ktérych warto$¢ nie przekracza kwoty 130 000 ztotych;

3) ustawie- nalezy przez to rozumie¢ ustawe¢ z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamowien
publicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 1710 z p6zn. zm.);

4) wartosci zamowienia — nalezy przez to rozumie¢ catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towarow i ustug, ustalone przez zamawiajacego z nalezyta
staranno$cia;

5) najkorzystniejszej ofercie - nalezy przez to rozumie¢ oferte, ktora przedstawia
najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteriow odnoszacych si¢ do przedmiotu zamowienia
albo oferte z najnizsza cena.

Kryteria oceny ofert moga dotyczy¢ wilasciwosci wykonawcy pod warunkiem, Ze beda
zwigzane z przedmiotem zamowienia.



II. PROCEDURY UDZIELANIA ZAMOWIEN

§ 3.

Ustalenie szacunkowej warto$ci zamowienia

1. Przed wszczeciem procedury udzielenia zamdwienia pracownik odpowiedzialny za jego
realizacj¢ szacuje, z nalezyta staranno$cig, wartos¢ zamoéwienia, w szczegolnosci w celu
ustalenia:

1) czy istnieje obowigzek stosowania ustawy Prawo Zaméwien Publicznych;

2) czy zaplanowano $rodki na realizacj¢ planowanego wydatku.

2. Podstawag ustalenia warto$ci zamodwienia jest catkowite szacunkowe wynagrodzenie
wykonawcy, bez podatku od towaréw i ustug wyrazone w ztotych. Niedopuszczalne jest
zaokraglanie obliczonych wartosci do peinych ztotych.

3. Ustalona warto$¢ szacunkowa jest wazna dla dostaw 1 uslug przez 3 miesigce oraz dla robdt
budowlanych przez 6 miesiecy od daty ustalenia.

4. Szacunkowg warto$¢ zamoOwienia ustala si¢ przy zastosowaniu co najmniej jednej
z nastepujacych metod:

1) analizy cen rynkowych;

2) analizy wydatkéw poniesionych na zamowienie danego rodzaju w okresie poprzedzajacym
moment szacowania warto$ci zamowienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towarow
i ustug konsumpcyjnych publikowanych przez Prezesa Gtownego Urzedu Statystycznego;

3) analizy cen oferowanych zlozonych w postepowaniach prowadzonych przez Zamawiajgcego
lub zamowien udzielonych przez innych zamawiajacych, obejmujacy analogiczny przedmiot
zamoOwienia, z uwzglednieniem wskaznika wzrostu cen towaréw i ustug konsumpcyjnych
publikowanych przez Prezesa Gtownego Urzedu Statystycznego.

5. Szacunkowg warto$§¢ zamdOwienia na roboty budowlane ustala si¢ na podstawie zestawienia
(np. w formie kosztorysu inwestorskiego), rodzaju zakresu i ilosci robot budowlanych wraz
z ich cenami rynkowymi.

6. Dokumentami potwierdzajagcymi ustalenie wartosci szacunkowej zamdwienia sa,
w szczegblnosci:

1) zapytania cenowe skierowane do potencjalnych wykonawcow;

2) odpowiedzi cenowe wykonawcow;

3) wydruki ze stron internetowych zawierajace ceny ustug 1 towaréw (opatrzone datg dokonania
wydruku);

4) kopie ofert lub uméw z innych postgpowan (obejmujacych analogiczny przedmiot
zamoOwienia) z okresu poprzedzajacego moment szacowania warto$ci zamowienia.

7. Niedopuszczalne jest dzielenie 1 zanizanie wartosci zamowienia w celu ominigcia obowigzku
stosowania ustawy.

§ 4.

Szczegoélowe regulacje

1. Zamoéwienie publiczne mozna udzieli¢ tylko wtedy, gdy zapewnione sg $rodki na jego
realizacj¢ w Planie rzeczowo- finansowym Urzgdu Gminy Wreczyca Wielka, a w przypadku
zamoOwien finansowanych ze $rodkéw unijnych zgodnie z obowigzujagcymi wytycznymi dla
beneficjentéw $§rodkow unijnych oraz przy zastrzezeniu mozliwosci odstapienia od
zobowigzania, w przypadku nieotrzymania tych srodkow.

2. Pracownik odpowiedzialny za realizacj¢ zamowienia dokumentuje czynno$ci ustalenia
szacunkowej wartosci zamoOwienia oraz przeprowadzenie procedury udzielenia zamodwienia
w sposob pozwalajacy na ich weryfikacje. Dokumentacje z przeprowadzonych postgpowan
przechowuje si¢ zgodnie z obowigzujaca Instrukcjg kancelaryjng 1 przepisami archiwalnymi.
Dokumentacja z postgpowania o udzielenie zamowienia prowadzona jest przez pracownika,
ktory jest odpowiedzialny za jego realizacj¢ i archiwizacje.

3. Zamawiajacy udziela zamowienia wybranemu wykonawcy przestrzegajac zasad okre§lonych
w art. 44 ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.



§5.

Procedury udzielania zamoéwien publicznych

1. Postgpowania o udzielenie zamdwien publicznych prowadzi si¢ zgodnie z ustawa,
przepisami niniejszego Regulaminu.

2. Procedury udzielania zaméwien publicznych w zakresie kwot:

1) nieprzekraczajacej 10 000 zi netto;

2) powyzej 10 000 zt netto do 130 000 zt netto.

§6.
Szczegélowa procedura udzielania zaméwienia publicznego
do kwoty 130 000 zlotych wlacznie

|. Zamowienia o warto$ci do 10 000 zlotych wlacznie.

1. Procedure udzielania zamoéwienia:

1) do 3 000 zt netto rozpoczyna wydana przez Wojta Gminy ustna zgoda potwierdzona poprzez
zaakceptowanie faktury;

2) powyzej 3 000 zt netto Kierownik Referatu lub osoba zatrudniona na samodzielnym
stanowisku wystepuje do Wojta Gminy oraz Skarbnika Gminy z zapotrzebowaniem dot.
dokonania wydatkow 1 zaciggniecia zobowigzania finansowego (wzor- zatacznik Nr 1 do
Regulaminu)

2. Wydatek powinien by¢ ponoszony w sposob przejrzysty, racjonalny, efektywny,
z zachowaniem zasad uzyskiwania najlepszych efektow z danych naktadow.

3. Czynnos¢ wyboru wykonawcy:

1) rob6t budowlanych dla zaméwienia przekraczajacego kwote 3 000 zt netto;

2) ustug i dostaw dla zamowienia przekraczajgcego kwote 5 000 zt netto

przeprowadza si¢ w jednej lub kilku nastepujacych formach:

a) przeprowadzenie rozeznania cen za posrednictwem poczty elektronicznej, pisemnie lub
poprzez portale internetowe;

b) poréwnanie co najmniej 3. cennikow, katalogéw, ofert ze stron internetowych (wymagane
w przypadku zamoéwien finansowanych ze srodkow unijnych).

4. Zamawiajacy udziela zamowienia wykonawcy, ktory przedstawil najkorzystniejsza oferte.

5. Potwierdzenie poniesienia wydatku dokonywane jest w oparciu o fakture, rachunek lub inny
dokument ksiggowy.

Il. Zamowienia o wartosci powyzej 10 000 zlotych do 130 000 zlotych wlacznie - udzielane sg
W nastepujacy sposob:

1) Kierownik Referatu lub osoba zatrudniona na samodzielnym stanowisku wystepuje
do Wojta Gminy oraz Skarbnika Gminy z zapotrzebowaniem dot. dokonania wydatkow
i zaciagniecia zobowigzania finansowego oraz wnioskiem do Wojta Gminy o udzielenie
zamowienia publicznego (wzor - zatacznik Nr 2 do Regulaminu) uzasadniajacym dokonanie
zamowienia do Wojta Gminy, wskazujac na koniecznos$¢ i zasadnos$¢ dokonania wydatku;
2) wniosek powinien zawiera¢ co najmniej:
a) opis przedmiotu zamowienia,
b) termin/okres realizacji/wykonania zaméwienia;
C) oszacowang warto$¢ zamowienia;
d) sposéb oszacowania warto§ci zamowienia;
e) date oszacowania wartosci zamdwienia,
f) dane osoby dokonujacej ustalenia warto$ci zamowienia;
g) dane osoby odpowiedzialnej za realizacje zamowienia,
3) zapotrzebowanie na dokonanie zaméwienia Wymaga akceptacji Wojta Gminy i Skarbnika
Gminy.
Akceptacja Wojta Gminy 0znacza zgode na realizacj¢ zamowienia,



4) zaproszenie do sktadania ofert odbywa si¢ w drodze zapytania ofertowego/aukcji,
kierowanego do wykonawcéw dostaw, ustug lub robot budowlanych za posrednictwem
platformy zakupowej. Dopuszczalng forma jest jednoczesne zaproszenie do sktadania ofert
poprzez przestanie formularza zapytania ofertowego (wzor- zatgcznik Nr 3 do
Regulaminu) droga mailowa, fax lub droga pocztowa,

5) po otrzymaniu ofert za pos$rednictwem platformy zakupowej, pracownik odpowiedzialny
za realizacj¢ zamowienia sporzadza protokot z postepowania. W sytuacji zastosowania
obok platformy zakupowej, co najmniej jednej z dopuszczalnej formy zaproszenia do
sktadania ofert pracownik sporzadza protokot z postepowania
o udzielenie zamdwienia o wartosci nieprzekraczajgcej 130 000 ztotych (wzor- zatgcznik
Nr 4 do Regulaminu),

6) udzielenie zamowienia mozliwe jest w przypadku otrzymania, co najmniej jednej waznej
oferty, w przypadku zaméwien finansowanych ze §rodkow unijnych wymagane jest
posiadanie dwoch waznych ofert,

7) zaméwienia udziela si¢ wykonawcy, ktory ztozyt najkorzystniejszg oferte, w danym
postepowaniu,

8) wybor wykonawcy zatwierdza Wojt Gminy. Z wybranym wykonawca zawiera si¢ umowe
w formie pisemnej.

§7.

1. Wylacza sie¢ stosowanie niniejszego regulaminu do zamowien dotyczgcych:

1) wusuwania w trybie pilnym awarii, w przypadku niezwlocznej realizacji zamdwienia
ze wzgledu na interes publiczny (m.in. stan wyzszej koniecznos$ci, potrzeba zapewnienia
bezpieczenstwa lub ciggtosci dzialania, ochrona Zycia i mienia itp.),

2) zamowien, ktorych realizacj¢ z przyczyn technicznych o obiektywnym charakterze lub ze
wzgledu na szczeg6lny charakter i rodzaj dostaw, ustug lub robot budowlanych
uzasadnione jest zlecenie realizacji zamowienia konkretnemu wykonawcy,

3) zamowien dotyczacych: $wiadczenia ustug kurierskich, audytu wewngtrznego, ustug
zwigzanych z realizacja zadan ochrony danych osobowych oraz zadan przypisanych 10D,
obstugi prawnej, ustug w zakresie diagnozowania problemdéw, pomocy, wsparcia,
konsultacji i poradnictwa dla osob z problemami uzaleznien, przemocy W rodzinie oraz
znajdujacych si¢ w sytuacjach kryzysowych, pomocy psychologicznej,

4) dziatan realizowanych w ramach Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych zgodnie
z zatwierdzonym planem rzeczowo-finansowym,

5) dostawe publikacji branzowych oraz ptatnych serwiséw internetowych,

6) zamowien, dla ktorych w prowadzonym uprzednio €0 najmniej jednokrotnym
postepowaniu, w sposob okreslony w § 6, pkt II, ppkt 4, nie zostaly ztozone zadne
oferty.

2. Wylaczenie zamowien z niniejszego regulaminu, o ktorych mowa w ust. 1, po uprzednim
uzyskaniu zgody Wojta Gminy, nie zwalnia pracownika merytorycznego od dokonywania
zamoOwien w sposOb oszczedny, z zachowaniem zasady nalezytej starannosci i uzyskiwania
najlepszych efektow z danych naktadow.

3. Z postgpowania dla zamowien podlegajacych wylaczeniu na mocy niniejszego paragrafu
nalezy sporzadzi¢ notatk¢ zawierajacg wskazanie wykonawcy do realizacji zaméwienia oraz
uzasadnienie wyboru.

1. UMOWY
§8.
Dla zamowien:

1) nieprzekraczajacych kwoty 3 000 zi netto dla robét budowlanych
2) nieprzekraczajacych 5 000 zI netto dla ustug i dostaw
nie jest wymagana umowa w formie pisemnej.

Powyzej tych kwot udzielenie zamowienia nastgpuje po zawarciu pisemnej UMOWY.



Umowa powinna by¢ zaparafowana przez pracownika merytorycznego, radc¢ prawnego lub
adwokata i podpisana przez Wojta Gminy przy kontrasygnacie Skarbnika Gminy.

IV. INNE POSTANOWIENIA

§09.
1. Do zamoéwien wspotfinansowanych z udziatem §rodkéw Funduszy UE maja zastosowanie:
1) wytyczne w zakresie kwalifikowalno$ci wydatkéw poszczegdlnych programoéw

I zawartych w tym zakresie umow,
2) w pozostatych przypadkach, majg zastosowanie przepisy niniejszego regulaminu.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie przepisy ustawy
Prawo zamoéwien publicznych, akty wykonawcze do ustawy, Kodeks cywilny oraz inne
przepisy obowigzujacego prawa.



Zalgcznik Nr 1 do Regulaminu

Nr
ZAPOTRZEBOWANIE

dot. dokonania wydatkéw i zaciggniecia zobowiazania finansowego z dn.

1. Przedmiot zapotrzebowania (ilo$¢, rodzaj) :

2. Warto$¢ szacunkowa zamowienia w zt:

3. Kwota brutto przeznaczona na zamowienie w zt:

4. Ocena celowosci 1 uzasadnienie poniesienia wydatku/ zaciggniecia zobowigzania finansowego:
5. Zrédto finansowania:

6. Oczekiwany termin realizacji:

(data i podpis sktadajgcego zapotrzebowanie) (data i podpis Kierownika Referatu)

Akceptacja Skarbnika Gminy/Gléwnego Ksiegowego | Akceptacja Wdjta Gminy
(podpis Skarbnika Gminy/Glownego Ksiggowego oznacza, iz ten
wydatek miesci sie w planie finansowym oraz sq Srodki na jego
pokrycie)




Zalgcznik Nr 2 do Regulaminu

Nr
ZAPOTRZEBOWANIE
dot. dokonania wydatkéw i zaciggniecia zobowiazania finansowego z dn.

1. Przedmiot zapotrzebowania (ilo$¢, rodzaj) :

2. Warto$¢ szacunkowa zaméwienia w zt:

3. Kwota brutto przeznaczona na zamoéwienie w zk:

4. Ocena celowosci 1 uzasadnienie poniesienia wydatku/ zaciggniecia zobowigzania finansowego:
5. Zrédto finansowania:

6. Oczekiwany termin realizacji:

(data i podpis sktadajqcego zapotrzebowanie) (data i podpis Kierownika Referatu)

Akceptacja Skarbnika Gminy/Glownego Ksiegowego | Akceptacja Wajta Gminy
(podpis Skarbnika Gminy/Glownego Ksiggowego oznacza, iz ten
wydatek miesci si¢ w planie finansowym oraz sq Srodki na jego

pokrycie)

WNIOSEK
do Wéjta Gminy
0 udzielenia zamodwienia publicznego o wartosci szacunkowej
powyzej 10 000 ztotych do 130 000 zlotych wlacznie

1. Nazwa przedmiotu zamowienia:
dostawa, ustuga, robota budowlana*

2. Termin/okres* realizacji/wykonania zamowienia:

3. Warto$¢ szacunkowa zamowienia:

4. Wartosci zamdwienia dokonano w sposob nastepujacy:

5. Ustalenia warto$ci zaméwienia dokonano w dniu:

6. Osoba dokonujaca oszacowanie wartosci zamowienia:

7. Osoba odpowiedzialna za realizacjg¢ przedmiotu zamdowienia:

(data i podpis wnioskodawcy)

Wyrazam zgode¢/nie wyrazam zgody* na przeprowadzenie w/w postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego na podstawie art. 2 ust.1 pkt 1 ustawy z dnia 11 wrzes$nia 2019 roku
Prawo zaméwien publicznych.

(data i podpis Wojta Gminy)

* niepotrzebne skresli¢




Zalgcznik nr 3 do Regulaminu

piecze¢ zamawiajacego

ZNAK SPrAWY . ...,

(nazwa i adres wykonawcy)

ZAPYTANIE OFERTOWE
L ZAMAWIAJACY .veevviieetieieeie etttk b et b et h bt b et b e e

(nazwa jednostki organizacyjnej)

zaprasza do zlozenia oferty na:

2. Opis przedmiotu zamoéwienia i wymagania Zamawiajacego:

3. Oferty beda oceniane wg nastepujacych kryteridw:

a) cena za wykonanie zamoéwienia - .............. %

b) inne- .............. % (wymieni¢ wybrane kryteria i podaé procentowy udziat)
4. Termin realizacjl ZAMOWIETIA ........eeiurieieeirieiee e eree e re e re e sne e e nne e e e nneeas
IO =0 1Tz L= o | USSR PR
6. Miejsce i termin ztoZenia OFeTtY ..........cccuiiiiiiiiriece s
7. Warunki pRatnOSCI. ....c..viiiiiii e
8. Osoba upowazniona do kontaktu z WykonaweCami ...........c.ccecereeriiiieieenieicseeseee e

9. Sposdb przygotowania oferty: ofert¢ nalezy sporzadzi¢ w jezyku polskim i przekaza¢ do

Zamawiajacego w formie faxu na nr : ...l lub poczta elektroniczng na
AdTeS: .o
10. Oferte nalezy ztozy¢ do Zamawiajacego w pok. Nr ......... do dnia .......... do godziny

( podpis osoby uprawnionej )



Do Zamawiajacego :

NS (53 00 |



- OFERTA -

Oferuje¢ wykonanie przedmiotu zamowienia za:

KWotg netto .....oocvvvvviveiiiiiiiiie e 7t
Podatek VAT ......cooviiiieiiicee zt
Ceng brutto......ocvvvveiiiiiiiei e zt

stownie ztotych :

Oswiadczam, ze zapoznatem si¢ z warunkami wykonania zamowienia i nie wnosze
zastrzezen.

podpis wykonawcy lub osoby upowaznione;j
pieczatka wykonawcy



Zalgcznik nr 4 do Regulaminu

Protokol postepowania
0 udzielenie zamowienia 0 wartoS$ci nieprzekraczajacej 130 000 zlotych

1. W celu udzielenia ZamOWIENIA 1A .. ... .. u e e e e
przeprowadzono rozeznanie cenowe.

2. W ANiU oo zaproszono do udzialu w postgpowaniu lacznie ......
Wykonawcdw, w tym poprzez rozestanie formularza zapytania ofertowego zaproszono .....
Wykonawcoéw. Formularz zapytania ofertowego stanowi integralng cze¢$¢ niniejszego
protokotu.

3. Wterminiedo dnia...................oeveee , do godziny........... ztozone zostaly nastepujace
oferty :
Lp. |Nazwa iadres Ocena wyboru oferty w punktach
wykonawcy
Za ceng (C) Za inne kryterium| Ogélna liczba
(N punktéw (Sp= C+I)

1. W wyniku prowadzonego postepowania:
a) odrzucono ... ofert/y, w ktorych stwierdzono nastgpujace uchybienia —..........................

(nazwa i adres wykonawcy)

Uzasadnienie WYDOKU .. ... e e e

Na tym protokot zakonczono i podpisano:

Wreczyca Wielka, dnia..........oooiiiiiiiiiiiiis e
(podpis wnioskodawcy)

Zatwierdzam/ nie zatwierdzam* - wybor oferty/wykonawcy

(data i podpis Wojta Gminy)
*niepotrzebne skreslic



